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Bagian Umum, Kepegawaian, dan Organisasi, Sub. Bagian Tata Usaha 
Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi. Program Studi D-III Administrasi 
Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta 2019. 
 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) bertujuan untuk memberikan pengalaman kerja 
bagi Praktikan dan menambah wawasan terhadap dunia kerja, serta menerapkan 
ilmu yang telah didapatkan di perkuliahan sehingga dapat menjadi Sumber Daya 
Manusia yang profesional dan berkualitas. 
 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini telah dilakukan di Direktorat Jenderal Minyak 
dan Gas Bumi pada Bagian Umum, Kepegawaian, dan Organisasi Sub Bagian 
Tata Usaha selama 40 hari kerja terhitung mulai tanggal 7 Januari hingga 8 
Maret 2019, Gedung Migas Kav. B-5, Jalan H.R. Rasuna Said, Kota Jakarta 
Selatan, Daerah Khusus Ibukota Jakarta 12910. 
 
Selama pelaksanaan kerja, Praktikan ditempatkan pada Sub Bagian Tata Usaha 
Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi untuk melakukan pengelolaan arsip 
inaktif menggunakan aplikasi arsip digital Direktorat Jenderal Minyak dan Gas 
Bumi, serta mengoperasikan peralatan kantor. 
 
Praktikan dihadapi masalah dalam mengerjakan tugas yang diberikan yaitu 
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A. Latar Belakang Masalah 
        Dalam semakin pesatnya perkembangan dunia kerja dan persaingan 
yang semakin ketat, mahasiswa dituntut untuk dapat bersaing dalam 
keterampilan kerja, memiliki pengetahuan yang luas, serta memiliki 
kualitas pribadi yang baik dalam persaingan yang dihadapi. Mahasiswa 
selama di perkuliahan hanya mendapatkan teori mengenai administrasi 
perkantoran sehingga belum memiliki kemampuan dan keterampilan kerja 
yang cukup mengenai dunia kerja. Khususnya untuk mahasiswa fresh 
graduate yang masih belum siap kerja. Dengan itu, mahasiswa diwajibkan 
mengikuti Praktik Kerja Lapangan (PKL) untuk mengetahui secara 
langsung mengenai dunia kerja. 
        Dalam Praktik Kerja Lapangan, mahasiswa akan mendapat 
pembelajaran secara nyata dalam lingkungan kerja, sistem kerja dari 
perusahaan, serta menerapkan ilmu yang telah didapat di perkuliahan.  
Praktik Kerja Lapangan merupakan mata kuliah wajib sebagai syarat 
kelulusan Program Studi Administrasi Perkantoran (Diploma III) 
Universitas Negeri Jakarta untuk mendapatkan gelar Ahli Madya. 
Sehingga dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan harus dilakukan 
dengan serius agar mendapatkan hasil yang maksimal dan memuaskan 





        Atas adanya program tersebut, mahasiswa ditempatkan di bidang 
kerja sesuai program studinya yaitu Administrasi Perkantoran. Pada 
Program Praktik Kerja Lapangan ini, Praktikan  melakukan Praktik Kerja 
Lapangan di Sub. Bagian Tata Usaha Direktorat Jenderal Minyak dan Gas 
Bumi. Di tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL), mahasiswa diharapkan 
dapat menambah pengalaman, keterampilan serta kemampuannya dalam 
pekerjaan di bidangnya khususnya di bidang administrasi perkantoran. 
 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
        Maksud dan tujuan dari adanya pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL), yaitu: 
1. Maksud dari Praktik Kerja Lapangan  
1) Menambah pengetahuan dan pengalaman kerja di tempat 
Praktik Kerja Lapangan.  
2) Mengimplementasikan teori mengenai Administrasi 
Perkantoran yang telah didapatkan di perkuliahan pada 
tempat Praktik Kerja Lapangan. 
3) Mengetahui bagaimana sistem kerja di lembaga 
pemerintahan khususnya di Sub. Bagian Tata Usaha. 
4) Sebagai salah satu ketentuan untuk kelulusan program studi 
Administrasi Perkantoran (Diploma III), Fakultas Ekonomi, 






2. Tujuan dari Praktik Kerja Lapangan 
1) Menambah pengetahuan dan keterampilan mahasiswa 
terhadap jenis pekerjaan pada tempat dimana mahasiswa 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 
2) Untuk mendapatkan pengalaman kerja secara nyata di dunia 
kerja di bidang Administrasi Perkantoran. 
3) Meningkatkan sikap profesional mahasiswa untuk 
memasuki dunia kerja yang sesungguhnya. 
4) Meningkatkan kerjasama antara Universitas dengan 
perusahaan dimana mahasiswa ditempatkan. 
 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan  
     Setelah dilaksanakannya program Praktik Kerja Lapangan oleh 
Praktikan, tentunya Praktikan mengharapkan mendapatkan hasil yang 
positif untuk Praktikan, Universitas, dan Perusahaan dimana tempat 
Praktikan melakukan praktik. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
yaitu: 
1. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan bagi mahasiswa 
1) Mengasah keterampilan mahasiswa khususnya program 
Diploma sesuai pada ilmu pengetahuan yang didapat selama 
mengikuti perkuliahan. 
2) Belajar mengenal kondisi nyata dunia kerja yang sesungguhnya 





pemerintahan khususnya di Sub Bagian Tata Usaha pada 
Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi. 
3) Mengembangkan ilmu yang telah diperoleh Praktikan di 
perkuliahan dan mencoba mendapatkan hal yang belum pernah 
didapat dari dunia kerja. 
 
2. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan bagi Univesitas 
Mendapatkan umpan balik (feedback) dalam rangka 
melengkapi kurikulum yang sesuai dengan kebutuhan di 
lingkungan  perusahaan dan tuntutan dunia kerja. Sehingga 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta (UNJ) dapat 
mewujudkan peningkatan kualitas lulusan Fakultas Ekonomi 
Universitas  Negeri Jakarta. 
 
3. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan bagi Perusahaan 
1) Perusahaan mendapatkan tenaga kerja tambahan dari 
mahasiswa PKL sehingga memudahkan pekerjaan pada unit 
kerja perusahaan. 
2) Menjalin relasi atau kerja sama antara perusahaan dengan 








D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
        Ketika pelaksanaan program Praktik Kerja Lapangan, Praktikan 
melakukan kegiatan tersebut di Bagian Umum, Kepegawaian, dan 
Organisasi pada Sub Bagian Tata Usaha Direktorat Jenderal Minyak dan 
Gas Bumi. 
Nama Instansi : Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi 
Alamat  : Gedung Migas Kav B5, Jl. H. R. Rasuna Said, 
          RT.5/RW.2, Kuningan, Setia Budi, DKI Jakarta 
  12910. 
Telepon  : (021) 5268910 
Situs Web  :  www.esdm.go.id 
Alasan Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di 
Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi karena instansi tersebut 
merupakan lembaga instansi pemerintahan yang dapat dipercaya dengan 













E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan (PKL) 









Tabel 1.1 Tabel Pelaksanaan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 
Sumber: Data dibuat oleh Praktikan 
 
        Dalam pelaksanaan program Praktik Kerja Lapangan, Praktikan harus 
melakukan beberapa tahapan yang harus dilakukan sebelum melakukan 
Praktik Kerja Lapangan, yaitu: 
1. Tahapan Persiapan 
        Tahap pertama yang Praktikan lakukan adalah membuat surat 
permohonan Praktik Kerja Lapangan ke Gedung R Fakultas Ekonomi 
melalui sistem baru yang bernama “SIPERMAWA” yang akan 
dilanjutkan ke Biro Administrasi Akademik Kemahasiswaan (BAAK) 
untuk dibuatkan surat permohonan Praktik Kerja Lapangan. Praktikan 
mengisi form melalui website SIPERMAWA lalu setelah itu setelah 3 
(tiga) hari pengisian form tersebut, Praktikan mengambil surat yang 




Oktober Januari Februari Maret 
1 Persiapan     
2 Pelaksanaan     





        Setelah surat permohonan Praktik Kerja Lapangan itu sudah 
selesai, Praktikan mengirimkan surat tersebut ke perusahaan yang 
akan dilakukannya Praktik Kerja Lapangan tersebut. Lalu, perusahaan 
tersebut memberikan surat balasan yang berperihal persetujuan 
Praktik Kerja Lapangan kepada Praktikan selama 40 (empat puluh) 
hari kerja, mulai tanggal 7 Januari 2019 s.d. 8 Maret 2019. 
 
2. Tahap Pelaksanaan 
        Kegiatan program Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilakukan dari 
7 Januari 2019 s.d. 8 Maret 2019. Pada awal Praktikan melaksanakan 
Praktik Kerja Lapangan, Praktikan bekerja di lantai lima belas bagian 
Umum, Kepegawaian, dan Organisasi Direktorat Jenderal Minyak dan 
Gas Bumi melaksanakan tugas mengenai kepegawaian selama delapan 
hari yakni tanggal 7 s.d. 16 Januari 2019. Setelah delapan hari di 
lantai lima belas, Praktikan dipindahkan ke ruang arsip yang berada di 
lantai empat untuk mengelola arsip dalam penyusutan arsip mulai 
tanggal 17 Januari 2019. Jadwal Praktikan melaksanakan Praktik 
Kerja Lapangan di Sub Bagian Tata Usaha dari pukul 08.00 -  16.00 
WIB. 
 
3. Tahap Pelaporan 
        Tahap pelaporan adalah tahap terakhir yang Praktikan lakukan 





tahap pelaporan ini dilakukan oleh Praktikan dari 7 Januari s.d. 8 
Maret 2019, dan pelaporan ini sebagai syarat kelulusan Program Studi 
























TINJAUAN UMUM  
DIREKTORAT JENDERAL MINYAK DAN GAS BUMI 
 
A. Sejarah Perusahaan 
       Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi adalah anggota dari 
Kementerian Energi dan Sumber Daya Mineral yang memiliki sejarah 
awal terbentuknya instansi pemerintahan tersebut. Pada tahun 1945, 
lembaga yang pertama menangani Pertambangan di Indonesia adalah 
Jawatan Tambang dan Geologi yang berlindung di bawah Kementerian 
Kemakmuran. Pada 1952, Jawatan Tambang dan Geologi diubah menjadi 
Direktorat Pertambangan yang terdiri dari Pusat Jawatan Pertambangan 
dan Pusat Jawatan Geologi. 
        Pada tahun 1957, pusat-pusat dibawah Direktorat Pertambangan 
diubah menjadi Jawatan Pertambangan dan Jawatan Geologi. Di tahun 
1959, Kementerian Perindustrian terbagi menjadi Departemen 
Perindustrian Dasar dan Pertambangan, dan Departemen Perindustrian 
Rakyat. Pemerintah membentuk Biro Minyak dan Gas Bumi yang berada 
dibawah Departemen Perindustrian Dasar dan Pertambangan pada tahun 
1961.  
        Pada tahun 1963, Biro Minyak dan Gas Bumi berubah menjadi 
Direktorat Minyak dan Gas Bumi yang berada dibawah hak Pembantu 
Menteri Urusan Pertambangan dan Perusahaan Tambang Negara. 





departemen yaitu: Departemen Perindustrian Dasar, Pertambangan, dan 
Urusan Minyak dan Gas Bumi. Terbentuknya Lembaga Minyak dan Gas 
Bumi (Lemigas) pada tanggal 11 Juni tahun 1965. 
        Departemen Minyak dan dan Gas Bumi dan Departemen 
Pertambangan berubah menjadi Departemen Pertambangan di tahun 1966. 
Departemen Pertambangan mengalami perubahan menjadi Departemen 
Petambangan dan Energi pada tahun 1978. Pada tahun 2000, berubah 
nama menjadi Departemen Energi dan Sumber Daya Mineral. Dan 
akhirnya pada tahun 2009 nama “Departemen” diubah menjadi 
“Kementerian” sesuai Perpres No. 47 Tahun 2009 sehingga menjadi 

















B. Struktur Organisasi 
       Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi merupakan Instansi 
Pemerintahan yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada 
Menteri yang dipimpin oleh Direktorat Jenderal memiliki struktur 
ogranisasi untuk menjalankan tugas pokok dan fungsi dalam 
melaksanakan kegiatan instansi tersebut. Selama Praktikan melakukan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan ditempatkan di Bagian Umum, 
Kepegawaian, dan Organisasi, Sub. Bagian Tata Usaha Direktorat Jenderal 
Minyak dan Gas Bumi. 
        Berdasarkan Peraturan Menteri ESDM No. 13 Tahun 2016, di bawah 
ini merupakan struktur dari Bagian Umum, Kepegawaian, dan Organisasi 





Gambar II.1 Struktur Organisasi Bagian Umum, Kepegawaian dan 
Organisasi 








       Bagian Umum, Kepegawaian dan Organisasi mempunyai tugas 
melaksanakan ketata usahaan, perlengkapan dan kerumahtanggaan, serta 
pengelolaan kepegawaian, organisasi, tata laksana, serta pelaksanaan 
manajemen perubahan. Dalam menjalankan tugasnya, bagian Umum, 
Kepegawaian dan Organisasi melaksanakan fungsi melakukan urusan 
ketata usahaan; perencanaan pengadaan barang/jasa, pengelolaan 
perlengkapan, dan kerumahtanggaan; dan pengelolaan kepegawaian, 
organisasi, tata laksana, serta pelaksanaan manajemen perubahan. Bagian 
Umum, Kepegawaian, dan Organisasi terdiri 3 (tiga) Sub. Bagian, yaitu: 
 
1. Sub. Bagian Tata Usaha 
       Sub. Bagian Tata Usaha memiliki tugas melakukan urusan 
ketata usahaan yakni melakukan pengelolaan arsip, pengurusan 
dokumen perjalanan dinas (paspor  dan visa), tata naskah dinas, 
pengaturan rapat dinas, melakukan urusan penerimaan surat masuk 
dan keluar. 
 
2. Sub. Bagian Perlengkapan dan Rumah Tangga 
       Sub Bagian Perlengkapan dan Rumah Tangga bertugas  
melakukan perencanaan pengadaan barang atau jasa, pengelolaan 







3. Sub. Bagian Kepegawaian dan Organisasi 
       Sub. Bagian Kepegawaian dan Organisasi memiliki tugas 
melakukan pengorganisasian kepegawaian, (pengaadaan pegawai, 
penempatan pegawai, rotasi pegawai, dan magang), pengurusan 
administrasi pegawai (rekap kehadiran terkait dengan gaji 
tunjangan, kenaikan pangkat dan kenaikan gaji berkala), serta 
menilai kinerja jabatan fungsional. Sedangkan urusan Organisasi 
terdapat penyusunan SOP, analisa beban kerja, uraian jabatan, 



















C. Kegiatan Umum Perusahaan 
        Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi memiliki kewajiban yaitu 
mengorganisasikan perumusan dan pelaksanaan peraturan di bagian 
pembinaan, pengendalian, dan pengawasan kegiatan minyak dan gas bumi. 
Dalam melaksanakan tugas tersebut, Direktorat Jenderal Minyak dan Gas 
Bumi melaksanakan fungsi: 
1. Pelaksanaan kebijakan di bagian pembinaan, pengendalian, dan 
pengawasan kegiatan pengusahaan, keteknikan, keselamatan kerja, 
lingkungan, dan pembangunan sarana dan prasarana tertentu, 
pengelolaan Penerimaan Negara Bukan Pajak sektor minyak dan gas 
bumi sesuai dengan peraturan perundang-undangan; 
2. Penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria di bagian  
pembinaan, pengendalian, dan pengawasan kegiatan pengusahaan, 
keteknikan, keselamatan kerja, lingkungan, dan pembangunan sarana 
dan prasarana tertentu, serta pengelolaan Penerimaan Negara Bukan 
Pajak sektor minyak dan gas bumi sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan; 
3. Pelaksanaan pemberian bimbingan teknis dan supervisi di bagian 
pembinaan, pengendalian, dan pengawasan kegiatan pengusahaan, 
keteknikan, keselamatan kerja, lingkungan, dan pembangunan sarana 
dan prasarana tertentu, serta pengelolaan Penerimaan Negara Bukan 






4. Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan di bagianpembinaan, 
pengendalian, dan pengawasan kegiatan pengusahaan, keteknikan, 
keselamatan kerja, lingkungan, dan pembangunan sarana dan 
prasarana tertentu, serta pengelolaan Penerimaan Negara Bukan Pajak 
sektor minyak dan gas bumi sesuai dengan peraturan perundang-
undangan; 
5. Pelaksanaan administrasi Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi; 



















PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
        Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Direktorat 
Jenderal Minyak dan Gas Bumi, Praktikan melakukan praktik di Sub. 
Bagian Tata Usaha pada Bagian Umum, Kepegawaian dan Organisasi  
Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi. Tata Usaha berperan penting 
dan sangat mendukung kegiatan pada Direktorat Jenderal Minyak dan Gas 
Bumi. Terkait mengenai tata usaha, tata usaha melaksanakan berbagai 
tugas ketata usahaan khususnya bidang kearsipan seperti, pemilahan arsip, 
penyusutan arsip, penginputan data arsip, serta penyimpanan arsip. Selain 
itu, Praktikan mengoperasikan peralatan kantor. 
        Kegiatan yang dilakukan Praktikan selama Praktik Kerja Lapangan, 
yaitu: 
1. Mengelola Arsip Inaktif 
Dalam pengelolaan arsip inaktif, Praktikan melakukan penataan 
arsip mulai dari persiapan yaitu penyiapan bahan kerja, pengolahan 
yang terdiri dari pemilahan arsip, memasukkan data arsip ke dalam 
Aplikasi Arsip Digital Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi, dan 
Pemberkasan, hingga tahap penyimpanan yaitu menyimpan arsip yang 







2. Mengoperasikan Peralatan dan Perlengkapan Kantor 
     Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan Praktikan 
mengoperasikan peralatan dan perlengkapan kantor dalam 
pekerjaannya seperti, pencetak dokumen, pengganda dokumen, 
pemindai dokumen, dan mesin pengetik elektrik. 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
        Pada tanggal 7 Januari 2019 Praktikan mulai melakukan Praktik 
Kerja Lapangan di Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi. Praktikan 
menemui salah satu pegawai Subbagian Kepegawaian selaku penanggung 
jawab atas mahasiswa PKL dan Praktikan ditempatkan di lantai lima belas 
bagian Umum, Kepegawaian, dan Organisasi Sekretariat Direktorat 
Jenderal Minyak dan Gas Bumi selama 8 (delapan)  hari. Praktikan 
membantu tugas pegawai Subbagian Kepegawaian yaitu mencetak 
dokumen Surat Kenaikan Gaji Berkala. 
         Setelah delapan hari Praktikan berada di lantai lima belas, Praktikan 
diarahkan ke lantai empat unit kearsipan untuk melakukan kegiatan 
Praktik Kerja Lapangan dan Praktikan diperkenalkan kepada pembimbing 
Praktikan di unit kearsipan. Pembimbing Praktikan menjelaskan 
pembagian kerja di unit kearsipan tersebut. Tugas Praktikan yaitu 
mengelola arsip inaktif Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi. 
        Selama Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Sub. Bagian Tata Usaha 





1. Mengelola Arsip Inaktif 
Mengelola arsip merupakan kegiatan sehari-hari yang dilakukan 
oleh Praktikan berkaitan dengan arsip selama Praktik Kerja Lapangan. 
Arsip inaktif tersebut berasal dari unit pengolah ke unit kearsipan 
Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi. Dilakukannya pengelolaan 
arsip karena diperlukannya penataan ulang arsip agar tersusun dengan 
rapih, dan mudah ditemukan apabila dicari. Arsip yang dikelola 
Praktikan selama Praktik Kerja Lapangan yaitu arsip inaktif.  
Arsip inaktif merupakan arsip yang frekuensi penggunaan sudah 
menurun, arsip tersebut sudah jarang digunakan dalam pekerjaan 
sehari-hari. Arsip-arsip inaktif sudah tidak digunakan dalam unit kerja 
tetapi memiliki nilai guna yang tinggi disimpan pada unit kearsipan. 
Tidak semua arsip inaktif disimpan pada unit kearsipan, jika tidak 
dikelola maka arsip tersebut dapat menumpuk tidak teratur dengan 
baik. Agar arsip selalu tersusun dengan rapih dan tidak menumpuk, 
diperlukannya penyusutan arsip.  
Diadakannya penyusutan arsip bertujuan agar efektifitas dan 
efisiensi pengelolaan arsip menjadi lebih baik, menjamin tersedianya 
arsip yang memang berguna, menjamin keselamatan bahan 
pertanggungjawaban nasional. 
Bahan kerja yang digunakan adalah arsip  persuratan Direktorat 





a. Surat dari Sekretaris Eselon I (Dirjen) dan Sekretaris Pejabat 
Eselon II (Para Direktur) yang berupa fotocopy disposisi Dirjen; 
kumpulan surat yang diklasifikasikan berdasarkan unit kerja; 
surat izin dan surat rekomendasi; Surat Keputusan (SK); 
kumpulan nota dinas; fotocopy surat Dirjen; dan Surat Dinas. 
b. Surat dari unit kerja Eselon III (Kepala Bagian/Kepala Sub. 
Direktorat) yang berupa nota dinas internal. 
c. Surat masuk dari unit penerimaan surat yang berasal dari 
eksternal perusahan surat tersebut asli karena pendistribusian 
surat berbentuk softcopy yang dikirim melalui aplikasi persuratan 
dinas Direktorat Jenderal Miyak dan Gas Bumi. 
  Bahan kerja tersebut merupakan arsip yang sudah inaktif. Arsip 
inaktif tersebut berasal dari unit kerja Direktorat Jenderal Minyak dan 
Gas Bumi ke unit kearsipan Direktorat Jenderal Minyak dan Gas 
Bumi. Agar tidak ada penumpukan arsip, maka diperlukan penyusutan 
arsip dalam melakukan pengelolaan arsip dalam suatu instansi / 
perusahaan.  
 Dalam pengelolaan arsip, Praktikan melakukan beberapa tahap, 
yaitu : 
1) Persiapan 
Dalam Praktikan melakukan persiapan, yaitu Praktikan mengambil 


















Gambar III.1 Arsip yang belum diolah 
Sumber: data diolah oleh Praktikan 
 
Di dalam kotak arsip tersebut terdapat arsip arsip inaktif dari semua 
unit kerja Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi. Karena 
diperlukannya penyusutan arsip, Praktikan mengambil isi dari 
kotak arsip tersebut untuk didata oleh Praktikan. 
 
2) Pengolahan 
Praktikan melakukan pengolahan arsip Direktorat Jenderal Minyak 


















Gambar III.2 Arsip yang akan dipilah 
Sumber : Hasil data diolah oleh Praktikan 
 
Yang Praktikan lakukan dalam pemilahan arsip yaitu 
Praktikan memilah arsip penting untuk disimpan yang suatu 
saat masih dipergunakan sebagai bahan pembuktian, dan 
pengambilan keputusan. 
Kriteria arsip yang akan dimusnahkan yaitu arsip yang 
sudah tidak memiliki nilai guna dan telah selesai proses dalam 
jangka waktu lima tahun, seperti surat undangan, laporan yang 
tidak ada lampirannya, surat izin yang telah tidak berlaku 
(lebih dari lima tahun), surat rekomendasi, arsip duplikasi. Jika 
tidak adanya penyusutan arsip, maka akan membawa banyak 





Sedangkan arsip yang tetap disimpan yaitu Surat Keputusan 
Menteri, Peraturan Menteri, laporan penelitian, surat laporan 
anggaran beserta lampirannya. Arsip yang telah dipilah akan 











Gambar III.3 Arsip yang telah dipilah 
Sumber : Data diolah oleh Praktikan 
 
 
Setelah arsip dipilah sesuai dengan kriteria arsip, maka 
Praktikan melakukan pemberkasan dengan memasukkan arsip 








b. Pemberkasan Arsip ke Dalam Folder dan Pemberian Nomor 
Folder 
       Setelah proses pemilahan arsip tersebut selesai, Praktikan 
melakukan pemberkasan dengan cara yaitu, Praktikan 
memberikan folder stopmap folio. Stopmap folio yaitu map 
yang terdapat daun penutup pada setiap sisinya untuk 
menopang surat agar tidak jatuh, yang digunakan untuk 
menyimpan arsip inaktif. Lalu, Praktikan mengikat kumpulan 
arsip dalam map menggunakan tali. Setelah itu, Praktikan 











Gambar III.4 Pemberkasan Arsip yang Telah Dipilah 







c. Memasukkan Data Arsip pada Aplikasi Arsip Digital 
Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi 
       Setelah Praktikan melakukan pemberkasan arsip, 
praktikan memasukkan data arsip yang telah diberkaskan pada 
aplikasi Arsip Digital Direktorat Jenderal Minyak dan Gas 
Bumi. Hal ini dilakukan bertujuan untuk mendata arsip yang 
telah dipilah, sehingga memudahkan pihak yang membutuhkan 
untuk menemukan arsip yang dicari.  
       Langkah-langkah dalam memasukkan data arsip yang 
telah dipilah, yaitu: 
a) Pertama, Praktikan menyalakan komputer. 
b) Kemudian Praktikan menunggu beberapa saat sampai 
komputer menyala dengan sempurna. 
c) Lalu, Praktikan membuka situs www.migas.esdm.go.id 
d) Praktikan memasukkan Username serta Password untuk 
membuka aplikasi Arsip Digital Direktorat Jenderal 























Gambar III.5 Arsip Digital Direktorat Jenderal Minyak  
dan Gas Bumi 
Sumber : Diperoleh dari Website Ditjen MIGAS 
 
 









Gambar III.6 Registrasi Arsip Baru 
Sumber: Diperoleh dari website Direktorat Jenderal Minyak 





      Praktikan melakukan registrasi arsip baru, dengan cara 
Praktikan mengisi format registrasi arsip baru sesuai 
dengan arsip yang telah dipilah. 
g) Setelah semua format telah terisi, Praktikan mengklik 
“Submit”. Dan proses registrasi arsip selesai. 
h) Setelah praktikan selesai memasukkan data arsip pada 
Aplikasi Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi, 
Praktikan menutup situs web tersebut. 





Tahap yang terakhir yang dilakukan oleh Praktikan dalam 
pengelolaan arsip yaitu penyimpanan arsip. Langkah-langkah 
Praktikan dalam melakukan penyimpanan arsip, yaitu: 
a) Pertama, Praktikan memberikan nomor kotak arsip sesuai yang 



















Gambar III.7 Penomoran Kotak Arsip  
Sumber : Data diolah oleh Praktikan 
 
b) Lalu, Praktikan meletakkan arsip yang telah dimasukkan pada 








Gambar III.8 Penyimpanan Arsip pada Kotak Arsip  





c) Setelah arsip di kotak arsip penuh, maka Praktikan 
memindahkan kotak arsip tersebut ke rak arsip Direktorat 
Jenderal Minyak dan Gas Bumi yang disusun secara 
menyamping. Rak arsip Direktorat Jenderal Minyak dan Gas 












Gambar III.9 Rak Arsip Direktorat Jenderal Minyak dan 
Gas Bumi 










2. Mengoperasikan Peralatan Kantor 
Dalam kegiatan Praktik Kerja Lapangan Praktikan menggunakan 
mesin kantor dalam menunjang kegiatan perkantoran. Mesin kantor 
merupakan alat penunjang untuk menunjang suatu pekerjaan kantor 
yang dipergunakan untuk mencatat, mengolah bahan atau data dalam 
suatu pekerjaan tata usaha yang memudahkan kegiatan perkantoran. 
Mesin-mesin kantor yang digunakan oleh Praktikan selama 
melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) antara lain: 
a. Mesin Pencetak Dokumen 
Praktikan menggunakan mesin pencetak dokumen untuk 
mencetak dokumen-dokumen selama melakukan pekerjaan. Jenis 
mesin pencetak dokumen yang Praktikan gunakan yaitu jenis 
Printer Laser Jet yang memiliki kecepatan pencetakan yang 
tinggi dan hasil cetakannya lebih cepat kering dan mampu 








Gambar III.10 Mesin Pencetak Dokumen 





Dalam pengoperasian peralatan kantor ketika Praktik Kerja 
Lapangan (PKL), Praktikan menggunakan pencetak dokumen 
untuk mencetak Surat Kenaikan Gaji Berkala yang tercantum 
dalam lampiran 7 (tujuh). Dalam mencetak dokumen tersebut, 
Praktikan menggunakan pencetak dokumen dengan cara: 
1) Pertama, Praktikan menghubungkan kabel mesin pencetak 
dokumen ke stop kontak. 
2) Lalu, Praktikan menyalakan printer menekan power on pada 
mesin pencetak dokumen 
3) Setelah itu, Praktikan membuka dokumen dalam Ms. Word 
pada komputer 
4) Lalu, Praktikan menekan “Ctrl+P” pada keyboard. 








6) Lalu, Praktikan mengklik “Ok”, maka dokumen akan tercetak. 
7) Setelah selesai, Praktikan menekan tombol off pada mesin 





b. Mesin Pengganda Dokumen  
Mesin pengganda dokumen merupakan mesin yang Praktikan 
gunakan untuk menggandakan dokumen dalam jumlah yang 
banyak. Mesin pengganda dokumen yang Praktikan gunakan 
adalah berukuran sedang yang menggunakan kertas A4 dan B5. 
Praktikan menggunakan mesin fotocopy untuk menggandakan 
dokumen yang diperintah oleh pembimbing Praktikan. Praktikan 
membuka tutup mesin fotocopy untuk mencetak satu lembar 
dokumen. Jika Praktikan menggandakan dokumen lebih dari satu 
lembar, praktikan meletakkan dokumen yang ingin digandakan di 











Gambar III.11 Mesin Pengganda Dokumen 







Langkah-langkah Praktikan menggunakan mesin pengganda 
dokumen, yaitu: 
1) Pertama, Praktikan menghubungkan kabel mesin pengganda 
dokumen ke stop kontak. 
2) Lalu, Praktikan menekan tombol power on pada mesin 
pengganda dokumen. 
3) Kemudian, Praktikan meletakkan kertas HVS yang masih 
kosong ke dalam mesin. 
4) Lalu Praktikan meletakkan berkas yang akan digandakan 
pada penutup mesin fotocopy, jika ukuran kertas A4 
Praktikan meletakkan posisi vertikal, sedangkan ukuran B5 
atau folio, Praktikan meletakkan posisi horizontal. 
5) Lalu, Praktikan menekan jumlah berapa dokumen yang akan 
digandakan pada mesin fotocopy 
6) Kemudian, Praktikan menekan tombol “Start” pada mesin 
fotocopy.  Maka, dokumen tercetak dengan otomatis 
7) Setelah Praktikan selesai mencetak dokumen, Praktikan 










c. Alat Pemindai Dokumen 
Alat pemindai dokumen digunakan Praktikan dalam memindai 
dokumen. Jenis alat pemindai dokumen yang Praktikan gunakan 
yaitu jenis Scanner ADF (Automatic Document Feeder) yang 
dapat melakukan pemindaian dokumen dalam jumlah yang 
banyak secara otomatis tanpa harus meletakkan satu per satu 
lembar dokumen. Hasil dari pemindaian dokumen dari scanner ini 
berbentuk PDF. Scanner ini mudah dalam penggunaannya. Akan 
tetapi jika kertas terlalu tipis, maka kertas akan tersangkut dan 










Gambar III.12 Alat Pemindai Dokumen 








Praktikan menggunakan alat pemindai dokumen untuk melakukan 
pemindaian dokumen Surat Perintah Membayar. Langkah-
langkah Praktikan dalam menggunakan alat pemindai dokumen, 
yaitu: 
1) Pertama, Praktikan menghubungkan kabel alat pemindai 
dokumen ke stop kontak. 
2) Lalu, Praktikan menekan tombol power on pada alat 
pemindai dokumen. 
3) Praktikan memasukkan flashdisk pada alat pemindai 
dokumen untuk menyimpan file hasil pemindaian. 
4) Kemudian, Praktikan meletakkan dokumen yang ingin 
dipindai pada alat pemindai dokumen. 
5) Praktikan memperhatikan bentuk kertas yang akan discan, 
jika kertas berukuran A4, maka Praktikan memilih F02. Jika 
ukuran kertas B5, maka Praktikan memilih F01. 
6) Setelah itu, Praktikan menekan tombol “Start” pada layar alat 
pemindai dokumen, maka dokumen akan memindai dengan 
cepat. 
7) Setelah Praktikan selesai melakukan pemindaian dokumen, 
Praktikan menekan tombol power off pada alat pemindai 







d. Mesin Pengetik Elektrik 
Praktikan menggunakan mesin pengetik elektrik untuk mengetik 
nomor surat, menulis alamat surat pada amplop surat, dan 
mengetik Surat Perintah Membayar (SPM) yang sudah dikonsep 
oleh pembimbing Praktikan. Praktikan dalam menggunakan 
mesin tik elektornik ini harus berhati hati dalam pengetikan 
terutama dalam mengetik Surat Perintah Membayar (SPM) karena 
SPM tersebut terdapat carbon copy, jika pengetikan salah, 










Gambar III.13 Mesin TIK Elektrik  










C. Kendala yang Dihadapi 
        Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan(PKL) di Direktorat 
Jenderal Minyak dan Gas Bumi, Praktikan mengalami kendala dalam 
mengerjakan tugas, yaitu kurangnya motivasi Praktikan dikarenakan 
Praktikan kurang percaya diri ketika bekerja sehingga kurang maksimal 
dalam mengerjakan tugas yang diberikan. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
        Dalam menghadapi kendala dalam mengerjakan tugas yang dialami 
oleh Praktikan, Praktikan berusaha untuk mengatasi kendala tersebut agar 
Praktikan tetap maksimal dalam melaksanakan tugas yang diberikan oleh 
pembimbing Praktik Kerja Lapangan (PKL) dengan pengetahuan dan 
keterampilan yang didapat di perkuliahan. 
        Kendala yang dihadapi praktikan yaitu, kurangnya motivasi kerja 
dalam diri Praktikan sehingga kurang maksimal dalam mengerjakan tugas 
yang diberikan. Motivasi Menurut Bangun (2012), dalam bukunya 
Manajemen Sumber Daya Manusia, yaitu: 
“Motivasi berasal dari kata motif (motive), yang berarti dorongan.  
Dengan demikian motivasi berarti suatu kondisi yang mendorong atau 
menjadi sebab seseorang melakukan sesuatu perbuatan/kegiatan, yang 
berlangsung secara sadar.” 
        Dari pendapat tersebut, dapat disimpulkan bahwa motivasi 
merupakan dorongan untuk seseorang melakukan sesuatu kegiatan secara 





dorongan, Praktikan akan bersemangat dalam melaksanakan tugas 
sehingga mendapatkan hasil kerja yang maksimal.   
        Dalam mengatasi kendala kurangnya motivasi kerja pada dalam diri 
Praktikan menggunakan teori kebutuhan McClleland. Menurut teori 
kebutuhan McClleland dalam buku Perilaku Organisasi Robbins & Judge 
(2008), mengungkapkan bahwa teori ini berfokus pada tiga kebutuhan, 
yaitu: 
1) Kebutuhan pencapaian 
2) Kebutuhan kekuatan. 
3) Kebutuhan hubungan 
 
        Kebutuhan pencapaian maksudnya adanya dorongan untuk berusaha 
keras untuk berhasil agar mencapai prestasi kerja. Kebutuhan kekuatan 
yaitu membuat individu kuat dalam menghadapi segala 
tantangan.sedangkan kebutuhan hubungan yaitu menjalin hubungan yang 
baik antar karyawan. 
        Dari teori kebutuhan McClleland, Praktikan menyimpulkan bahwa 
dengan adanya kebutuhan, seseorang menjadi termotivasi sehingga 
terdorong kuat untuk bersemangat bekerja. Sebagaimana yang 
diungkapkan oleh Munandar (2010), aspek-aspek yang mempengaruhi 
motivasi kerja adalah: 
1) Kepercayaan diri. 
2) Daya tahan terhadap tekanan. 
3) Tanggung jawab terhadap pekerjaan. 
 
       Kepercayaan diri maksudnya karyawan memiliki perasaan yakin 





menghadapi kenyataan yang ada sehingga karyawan tersebut dapat 
menyelesaikan masalahnya dengan baik. Daya tahan terhadap tekanan, 
karyawan memiliki penyelesaian tersendiri terhadap perasaan emosional 
karena ancaman dan tekanan. Tanggung jawab terhadap pekerjaan 
maksudnya kesadaran dalam diri karyawan untuk melaksanakan tugasnya 
dengan rasa berani menerima risiko, berinisiatif dalam menghadapi 
kesulitan dan menyelesaikan tugas yang harus diselesaikan. 
       Dari teori yang diungkapkan oleh Munandar (2010), Praktikan 
menyimpulkan bahwa  rasa percaya diri, mampu bertahan terhadap 
tekanan, dan tanggung jawab terhadap pekerjaan harus dimiliki oleh 
Praktikan agar motivasi kerja tumbuh pada dalam diri Praktikan. Mengacu 
pada teori tersebut, dalam meningkatkan motivasi kerja pada dalam diri 
Praktikan, hal yang Praktikan lakukan yaitu: 
1. Membangun kepercayaan diri dalam bekerja dengan membangun 
pikiran positif tentang kemampuan dalam melakukan pekerjaan dan 
berpikir positif tentang apapun kondisi yang praktikan alami 
selama Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
2. Berusaha menenangkan diri setelah bekerja dengan melakukan hal 
yang membuat Praktikan nyaman untuk mengumpulkan kekuatan 
dalam diri Praktikan seperti mendengarkan musik. 
3. Dalam hal tanggung jawab pekerjaan, Praktikan mengerjakan tugas 





4. Mengingat kembali tujuan yang ingin dicapai oleh Praktikan 
selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), yaitu 
mendapatkan nilai yang maksimal. 
5. Praktikan menjalin hubungan antar karyawan maupun mahasiswa 


























Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan di Direktorat Jenderal 
Minyak dan Gas Bumi mulai tanggal 7 Januari s.d. 8 Maret 2019. Dalam 
melaksanakan tugas, Praktikan ditempatkan pada Sub. Bagian Tata Usaha 
Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi. Selama melakukan Praktik 
Kerja Lapangan, Praktikan menyimpulkan: 
1. Pekerjaan yang Praktikan lakukan selama Praktik Kerja Lapangan di 
Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi yaitu mengelola arsip 
inaktif dan mengoperasikan peralatan kantor. 
2. Selama melakukan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mengalami 
kendala dalam diri praktikan yaitu kurangnya motivasi kerja Praktikan 
karena kurang percaya diri dalam melaksanakan tugas, sehingga 
kurang maksimal ketika melakdanakan tugas yang diberikan. 
3. Dengan adanya kendala tersebut, cara yang dilakukan Praktikan untuk 
mengatasi kendala tersebut yaitu Praktikan membangun kepercayaan 
diri, berusaha menenangkan diri setelah bekerja, praktikan 
mengerjakan tugas yang ringan terlebih dahulu, mengingat kembali 
tujuan Praktik Kerja Lapangan, menjalin hubungan yang baik antar 
karyawan maupun mahasiswa Praktik Kerja Lapangan (PKL) agar 
Praktikan termotivasi bekerja sehingga Praktikan maksimal dalam 





selama Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Direktorat Jenderal Minyak 
dan Gas Bumi. 
 
B. Saran 
Adapun saran yang Praktikan berikan setelah melakukan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) pada Sub Bagian Tata Usah Direktorat Jenderal Minyak 
dan Gas Bumi berdasarkan kendala yang dihadapi oleh Praktikan, 
diantaranya: 
1. Bagi Instansi 
Sebaiknya, instansi memberikan orientasi kerja kepada Praktikan agar 
Praktikan lebih termotivasi dalam bekerja sehingga Praktikan lebih 
semangat dalam mengerjakan tugas yang diberikan. 
2. Bagi Universitas 
Bagi pihak Universitas Negeri Jakarta, sebaiknya memperluas 
jaringan kerja sama dengan beberapa instansi/perusahaan sehingga 
memudahkan Mahasiswa dalam mecari tempat Praktik Kerja 
Lapangan sesuai latar bidang pekerjaan, yaitu administrasi 
perkantoran. 
3. Bagi Praktikan 
Sebaiknya Praktikan mempersiapkan pengetahuan, keahlian dan 
keterampilan serta soft skill dan hard skill sehingga dapat membangun 
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